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1 Johdanto 
 
 
1.1 Taustaa 
 
Opinnäytetyöni aiheena on lähetystoimintojen kehittäminen Punamusta Oy:ssä. 
Menin yritykseen työharjoitteluun syksyllä 2010, jonka jälkeen työskentelin siellä 
koulun ohella niin sanottuna freelancerina. Vakituisena työntekijänä olen ollut 
vuoden 2012 alusta, joten yritys, sen ihmiset ja toimintatavat ovat tulleet minulle 
varsin tutuiksi. Tälle opinnäytetyölle oli juuri nyt tarvetta yrityksessä, koska tuo-
tannonohjausjärjestelmän lähetystoimintoja ei ollut aiemmin juurikaan viety 
eteenpäin uuden järjestelmän käyttöönoton myötä, joka tapahtui syksyllä 2011. 
Lisäksi omat työtehtäväni liittyvät juuri lähtölogistiikkaan, joten kiinnostusta ai-
heeseen oli sitäkin kautta. 
 
 
1.2 Tavoitteet ja rakenne 
 
Tavoitteena on luonnollisesti viedä lähetystoimintoja eteenpäin ja nykyaikaistaa 
yrityksen toimintaa. Punamusta on osa Pohjois-Karjalan Kirjapaino-konsernia, 
joten samalla tavoitteena on yhtenäistää toimintatapoja myös konsernin muiden 
yritysten välillä. Yrityksen tuotannonohjausjärjestelmää ja siihen liittyviä toimin-
toja pyritään kehittämään muun muassa niin, että jo kertaalleen syötettyä tietoa 
saadaan paremmin hyödynnettyä ja näin ollen turhan työn tekeminen vähenee. 
Toimintaa siis tehostetaan, virheiden määrää yritetään pienentää sekä helpot-
taa päivittäisen työn tekemistä. 
 
Rakenteeltaan työ on kuten opinnäytetyöt yleensäkin eli ensin keskitytään teo-
riapainotteiseen osuuteen, jonka jälkeen kuvataan kohdeyritystä ja tarkastellaan 
sen toimintoja. Kun yrityksen nykytila ja toimintatavat on kuvattu, seuraa ohjeis-
tus, jossa kerrotaan, miten toimintaa saadaan vietyä eteenpäin ja mitkä ovat 
tavoitteet tulevaisuudessa. 
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1.3 Toteutustapa ja tutkimusmenetelmät 
 
Toiminnallisella opinnäytetyöllä tarkoitetaan ammatillisessa mielessä toiminnan 
ohjeistamista, opastamista, toiminnan järjestämistä tai järkeistämistä. Se voi 
käytännössä olla esimerkiksi ohjeistus tai opas, kuten turvallisuusohjeistus. 
Myös jonkin tapahtuman järjestäminen, kuten messuosaston tai konferenssin 
toteutus käy toiminnalliseksi opinnäytetyöksi. Erilaisia tapoja sen toteuttamiseen 
on useita kuten kirja, kansio, portfolio tai näyttely. Tärkeintä on, että opinnäyt-
teessä yhdistyy sujuvasti käytännön toteutus ja siitä raportointi tutkimusviestin-
nän keinoin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.) 
 
Opinnäytetyöni toteutustapa on toiminnallinen ja sen avulla pyritään järkeistä-
mään ja ohjeistamaan yrityksen lähetystoimintoja sekä viedään niitä konkreetti-
sesti eteenpäin. Käytännön toimintojen kehittäminen lähtee tutustumalla ensin 
teoriaan ja vertailemalla eri lähteitä kriittisesti. Kehitettäviä kohteita on mietitty 
yrityksessä työkavereiden kanssa työn ohessa ja keskustelemalla asioista pala-
vereissa. 
 
 
2 Prosessit 
 
 
2.1 Prosessiajattelu 
 
Prosessiajattelun juuret ovat pitkällä organisaatioiden toiminnan historiassa. 
Uudentyyppiseen ajatteluun siirryttiin Yhdysvalloissa 1900-luvun alussa autote-
ollisuudessa käynnistettyjen toimenpiteiden ja toiminnanjärjestelyjen johdosta. 
Se ei tietenkään ollut ensimmäinen kerta, kun tuotannolliseen tehokkuuteen ja 
tuloksellisuuteen kiinnitettiin huomiota, mutta sitä kautta on pikkuhiljaa siirrytty 
prosessikeskeiseen ajatteluun. (Virtanen & Wennberg 2005, 64.) 
 
Prosessiajattelussa tulosten nähdään syntyvän toisiinsa loogisesti yhdistettyjen 
toimintojen kokonaisuuden seurauksena. Prosessijohtamisen avulla pyritään 
näkemään yrityksen toiminnan suuret linjat ja tätä kautta ratkaisemaan organi-
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saatiorakenteista johtuvia yhteistyöongelmia, muun muassa tiedonkulun puuttei-
ta ja asiakaskeskeisyyden puutteita. Prosessiajattelun tavoitteena on yrityksen 
joustavuuden, tehokkuuden ja toiminnan laadun parantaminen. (Silén 2006, 
72.) 
 
Prosessiajattelun on huomattu soveltuvan todella hyvin sekä reaali- että infor-
maatioprosessien tarkasteluun. Koska logistiikka on reaaliprosessi, onkin pro-
sessiajattelusta tullut hyvin tärkeä keino logististen toimintojen kehittämiseen. 
Samalla logistiikka muodostaakin prosessiajattelussa suurimman yksittäisen 
soveltamisalueen. (Karrus 2001, 210.)  
 
Käsitteenä prosessi juontaa juurensa kemiallisiin prosesseihin, joissa reaktioi-
den sarja synnyttää jonkin tietyn, uuden lopputuloksen. Liiketoimintaprosessissa 
joukko toisiinsa liittyviä tehtäviä tuottaa yhdessä liiketoiminnan kannalta hyödyl-
lisen tuloksen. Prosessilla tuotetaan lisäarvoa joko yrityksen sisäiselle tai ulkoi-
selle asiakkaalle. Prosessit voidaan määritellä myös toimintoketjuiksi, joiden 
avulla yritys muuttaa saadut panokset tuotoiksi. (Lecklin 1999, 133.) 
 
Laamasen (2005, 21) mukaan prosessiajattelun idea on varsin yksinkertainen. 
Siinä lähtökohtana on asiakas ja hänen tarpeensa. On mietittävä, millaisilla tuot-
teilla ja palveluilla ne voidaan tyydyttää. Seuraavaksi suunnitellaan prosessi eli 
ne toimenpiteet ja resurssit, joilla tarvittavat tuotteet ja palvelut saadaan aikaan. 
Sitten selvitetään, mitä syötteitä eli tietoja ja materiaalia prosessin toteuttami-
seen tarvitaan ja mitä kautta ne hankitaan ja keitä ovat niiden toimittajat. 
 
Prosessi ja projekti eroavat toisistaan selvästi. Prosessissa on toistuva sarja 
tehtäviä, joiden määrittely ja mittaaminen ovat mahdollisia. Projekti on ainutker-
tainen tapahtuma, kun taas samat prosessit voivat toistua vastaavanlaisissa 
projekteissa. Esimerkkinä Lecklin (1999, 133) käyttää sillanrakentamista, joka 
tapahtuu projektina. Sillanrakennusprosessi sisältää ne tehtävät, jotka yleisesti 
kuuluvat minkä tahansa sillan rakentamiseen. (Lecklin 1999, 133.) 
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2.2 Prosessilajit 
 
Prosessien terminologia ei ole vakiintunutta ja kirjallisuudessa nimikkeitä kuten 
pää-, ydin-, avain- ja tukiprosessi käytetään hyvin vaihtelevasti. Kai Laamanen 
sekä Markku Tinnilä ovat yhdessä pyrkineet yhtenäistämään tätä terminologiaa 
ja alla on kukin näistä prosesseista määritelmineen: 
 
Ydinprosessit: 
 Nämä ovat ulkoista asiakasta palvelevia prosesseja. Lähtökohtana ovat 
yrityksen ydinkyvykkyydet. Näiden prosessien avulla yrityksestä löytyvät 
kyvyt ja osaaminen jalostetaan tuotteiksi, joista asiakkaat saavat lisäar-
voa. Yleisiä ydinprosesseja ovat muun muassa tuotekehittely, tuotanto 
sekä asiakaspalvelu. 
 
Tukiprosessit: 
 Tukiprosessit ovat yrityksen sisäisiä prosesseja ja ne tukevat nimensä 
mukaisesti organisaation toimintaa ja luovat edellytykset ydinprosessien 
onnistumiseen. Talous-, tieto- ja henkilöstöhallinto ovat tällaisia tyypillisiä 
tukiprosesseja. 
 
Avainprosessit: 
 Avainprosessit ovat yrityksen tärkeimpiä prosesseja, ne liittyvät organi-
saation menestystekijöihin. Luonnollisesti ne ovat myös ensisijaisia kehit-
tämiskohteita. Avainprosessit voivat olla niin ydin- kuin tukiprosessejakin 
tai niiden osaprosesseja. 
 
Pääprosessit: 
 Näillä prosesseilla tarkoitetaan kokonaisuuden kannalta keskeisiä sekä 
laajoja prosesseja ja ne ovatkin usein ydinprosesseja. 
 
Osaprosessit/Alaprosessit: 
 Nämä ovat prosessihierarkiassa alemmalla tasolla olevat prosessit. 
(Lecklin 1999, 139–140.) 
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2.3 Tunnistaminen 
 
Ennen kuin prosesseja voidaan kuvata ja määritellä täsmällisesti, ne on tunnis-
tettava. Vaikka organisaatiossa ei olisi tunnistettu prosesseja, ovat ne silti ole-
massa. Tunnistaminen ei ole pelkkää organisaation havainnointia, siinä myös 
otetaan tärkeä askel organisaation käsitteellisessä jäsentämisessä. Prosessien 
rajaaminen muista prosesseista on prosessien tunnistamista. Rajaaminen on 
mahdollista lukemattomilla erilaisilla tavoilla. (Virtanen & Wennberg 2005, 115–
116.) 
 
Yrityksen menestymisen kannalta kaikkein kriittisimmät prosessit ovat ydinpro-
sesseja. Toimiessaan ne tuottavat organisaatiolle kilpailuetua ja niiden avulla 
syntyy organisaation asiakkaalle tuottama arvo. Mikäli ydinprosessit eivät toimi, 
aiheuttavat ne yritykselle suuria kustannuksia sekä menetyksiä. Yrityksen toi-
minnan kannalta on siis ensiarvoisen tärkeää tunnistaa ydinprosessit. (Oulun 
seudun ammattikorkeakoulu 2009.) 
 
Virtasen & Wennbergin (2005, 116) mukaan prosessien tunnistaminen koostuu 
keskeisimpien tavoitteiden, asiakkaiden, toimintojen ja suoritteiden määrittämi-
sestä. Aluksi on tärkeää määritellä mihin prosessilla pyritään, mistä se alkaa ja 
mihin se päättyy. Prosessien tunnistamista varten on oltava selkeä käsitys sekä 
organisaation päämääristä että sen tavoitteista (Virtanen & Wennberg 2005, 
119). 
 
Tavoitteena prosessien tunnistamisessa on ymmärtää sekä organisaation ra-
kenne että dynamiikka ja varmistaa se, että kaikki organisaation toiminnassa 
mukana olevat henkilöt ymmärtäisivät organisaation samalla tavalla. Samalla 
pyritään myös siihen, että tiedetään mihin käytettävissä oleva aika organisaati-
ossa kuluu. Onko ajankäyttö tehokasta ja järkevää sekä asiakkaalle arvoa tuot-
tavaa, vai kuluuko se tuottamattomaan työhön, kuten turhiin kokouksiin ja pala-
vereihin, virheiden korjaamiseen tai kadoksissa olevien tietojen etsimiseen. (Vir-
tuaaliAMK 2012.) 
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Prosessit alkavat ja päättyvät asiakkaaseen, se on Virtasen & Wennbergin 
(2005, 116) mukaan myös koko prosessiajattelun kulmakivi. Yksi tärkeä pro-
sessien tunnistamista auttava sääntö on, että tunnistaminen alkaa tyypillisesti 
toiminnan suunnittelulla tai sitä tukevalla toiminnalla sekä päättyy arviointiin tai 
seurantaan. Tällainen toimintatapa takaa sen, että toimintaa ja prosesseja voi-
daan edelleen kehittää. (Virtanen & Wennberg 2005, 116–117.) 
 
Laamanen (2005, 53) puhuu prosessien kehittämisen yhteydessä on-line ja off-
line -prosesseista. On-line -prosesseilla ymmärretään sitä, mitä prosessin tuot-
teiden ja palveluiden aikaansaamiseksi tehdään. Off-line -prosesseilla tarkoite-
taan niitä prosesseja, joilla prosessia kehitetään ja mahdollisesti ohjataan. Si-
sällyttämällä varsinaiseen prosessiin (on-line) suunnittelu ja arviointivaiheet, 
kytketään ne kehittämis- ja ohjausprosesseihin. Toimimalla tällä tavalla ediste-
tään organisaatiossa ennakointia ja oppimista. 
 
Prosessiorganisaatio rakennetaan ydinprosessien ympärille, tästä syystä orga-
nisaation prosessien tunnistaminen alkaa juuri niiden pohtimisella. Tietenkin 
silloin kun tarkoituksena on vain yksittäisten työprosessien selkeyttäminen, 
kannattaa laajemman kokonaisuuden sijaan keskittyä pelkästään niihin. (Virta-
nen & Wennberg 2005, 119.) 
 
Kun prosessien tunnistaminen aloitetaan, on yrityksellä oltava selkeä käsitys 
sen organisaation strategiasta ja toiminta-ajatuksesta. Prosessien tunnistami-
sen ensimmäisessä vaiheessa on pohdittava, minkälaisia organisaation asiak-
kaat ovat eli keitä varten toiminta on olemassa. Toiminta-ajatuksesta ja strate-
giasta saadaan johdettua keskeiset asiakasryhmät sekä niiden ryhmittelyperi-
aatteet. Organisaation toiminnan suunnittelu alkaa vision, mission ja strategian 
pohtimisella, eikä suinkaan prosessien määrittelystä. (Virtanen & Wennberg 
2005, 119–120.) 
 
Ydinprosessien tunnistamiseen liittyy neljä kriittistä vaihetta (taulukko 1). Taulu-
kossa nämä vaiheet on tiivistetty kuhunkin vaiheeseen liittyvän prosessin omi-
naisuuden sekä tunnistamiseen liittyvän tehtävän ja sen tavoitteen mukaan. 
(Virtanen & Wennberg 2005, 119.) 
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Taulukko 1. Ydinprosessien tunnistamisen kriittiset vaiheet. (Virtanen & Wenn-
berg 2005, 120.) 
Prosessin ominaisuus Prosessien tunnistami-
seen liittyvä tehtävä 
Tavoite 
 Prosessilla on aina 
asiakas, jonka tarpei-
ta varten toimintaa on 
 
 Prosessi alkaa asiak-
kaan tarpeesta ja 
päättyy sen tyydytty-
miseen 
 
 
 Prosessilla on sekä 
selkeä alku että loppu 
 
 
 
 
 Prosessien välityk-
sellä syntyy yhteis-
kunnallinen vaikutta-
vuus 
 Tunnista keskeiset asi-
akkaat ja heidän tar-
peensa 
 
 Tunnista palvelut, joilla 
tarpeisiin vastataan ja 
ryhmittele asiakkaat 
samanlaisten tarpeiden 
mukaan 
 
 Tunnista prosessin al-
kuherätteet sekä pro-
sessin lopputulos 
 
 
 
 Ryhmittele ja nimeä 
prosessit vaikuttavuus-
tavoitteiden näkökul-
masta 
 Selkeä käsitys asi-
akkaista ja heidän 
tarpeistaan 
 
 Palvelut on ryhmitel-
ty asiakasryhmien ja 
näiden tarpeiden 
perusteella 
 
 
 Prosessin alkutila, 
eli sen liikkeelle pa-
nevat voimat sekä 
prosessin lopputila 
on tunnistettu 
 
 Prosessit ilmentävät 
sitä, miksi organi-
saatio on olemassa 
ja miten se toimii 
 
 
 
2.4 Nimeäminen 
 
Prosessien kuvaamiseen sekä nimeämiseen on syytä kiinnittää huomiota, kos-
ka ne ovat osa viestinnän välineitä. Tarkoituksena on, että niiden avulla ymmär-
retään paremmin toiminnan tavoitteita, tarkoitusta tai tuloksia. Prosessin ni-
meämistä varten on aina tärkeää kysyä, mikä on prosessin tarkoitus. Johtamal-
la nimen kysymyksen kautta, ohjaa se samalla mittaamaan prosessia hyödylli-
sellä tavalla. (Laamanen 2005, 58–59.) 
 
Vaikka prosessit ovatkin viestinnän välineitä, on tärkeää muistaa, etteivät ne ole 
pelkästään organisaation sisäistä viestintää varten, vaan prosessikarttaa voi-
daan pitää myös tärkeänä ulkoisen viestinnän välineenä. Nimettäessä ydinpro-
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sesseja on syytä muistaa, että ne ilmentävät sitä, miksi organisaatio on olemas-
sa ja miten se toimii. (Virtanen & Wennberg 2005, 121.) 
 
 
2.5 Prosessikartta 
 
Yrityksen liiketoiminnan kuvaaminen karkealla tasolla tehdään yleensä proses-
sikartan avulla. Prosessikartassa yrityksen ja sen sidosryhmien perustoiminnot 
ja toimintoryhmät sekä niitä läpileikkaavat ydinprosessit kuvataan yksinkertai-
sella graafisella kuvauksella. (Hannus 1994, 43.) Useimmiten prosessikartassa 
näkyvät sekä organisaation ydinprosessien nimet että niiden tärkeimmät tuki-
prosessit. Prosessikartan tekeminen on mahdollista vasta sen jälkeen, kun 
pääprosessit on tunnistettu. Kuviossa 1 on esimerkki prosessikartasta, jossa 
yksi tukiprosessi on eroteltuna toiminnan ohjausprosessiksi. (Virtanen & Wenn-
berg 2005, 123–124.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kuvio 1. Esimerkki yrityksen prosessikartasta. (Virtanen & Wennberg 2005, 
123.) 
 
Prosessikartalla korvataan prosessiorganisaatiossa perinteinen organisaa-
tiokaavio (Virtanen & Wennberg 2005, 123). Prosessikarttaa pidetään tärkeänä 
Ydinprosessi 1 
Ydinprosessi 2 
Ydinprosessi 3 
Tukiprosessi 1 Tukiprosessi 2 Tukiprosessi 3 
Toiminnan ohjausprosessi 
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ulkoisen viestinnän välineenä ja sen pitäisikin auttaa myös ulkopuolista ymmär-
tämään, miten organisaatio toteuttaa tehtäväänsä sekä toimintaa, jolla tuotteet 
ja palvelut tuotetaan (Laamanen 2005, 60). 
 
Lähtökohtana prosessikartan luomiselle on siis yrityksen ja sen asiakkaiden 
lisäksi myös jälleenmyyjien, alihankkijoiden ja muiden tärkeiden sidosryhmien 
ydintoimintojen tunnistaminen. Teollisuusyrityksissä tyypillisimpiä ydintoimintoja 
ovat: 
 
 myynti 
 tuotemarkkinointi 
 tuotesuunnittelu 
 tuotannonohjaus 
 valmistus 
 ostotoiminta 
 varastointi 
 jakelu 
 hallinto (Hannus 1994, 44.) 
 
Toiminnan uudistamisessa prosessikartta on hyvä työväline. Yleensä monet 
lähtötilanteen ongelmat liittyvät ydintoimintojen välisiin rajapintoihin, jotka pro-
sessikartta tuo hyvin esille. (Hannus 1994, 44.) Prosessikartasta ei kuitenkaan 
usein käy ilmi, millaisista osaprosesseista ydinprosessit ja tukiprosessit tarkal-
leen koostuvat (Virtanen & Wennberg 2005, 124). 
 
 
2.6 Määrittely ja kuvaaminen 
 
Prosessien määrittely ja kuvaaminen on prosessien tunnistamisen jälkeen 
edessä seuraavaksi. Siinä tarkoituksena on täsmentää prosessien sisältöä ku-
vaamalla prosessin keskeiset vaiheet sekä niiden väliset yhteydet ja vastuut 
sekä lisäksi prosessin kannalta kriittiset suorituskykytekijät. (Virtanen & Wenn-
berg 2005, 121–122.) Prosessien kuvaaminen on myös tärkeää dokumentointia 
sekä viestintää ja ajatusten selkeyttämistä varten (Virtanen & Wennberg 2005, 
114). 
 
Kuvaamalla prosessit selkeästi autetaan ihmisiä ymmärtämään paremmin ko-
konaisuutta sekä mahdollistetaan samalla työn kehittäminen ja itseohjautuvuus. 
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Ilman kokonaisuuden hahmottamista itseohjautuvuus on vaarallista. Prosessien 
kuvaaminen johtaa usein myös työkokonaisuuksien kasvattamisen ja monitai-
toisuuden lisäksi työkavereiden osaamisen parempaan arvostamiseen. (Laa-
manen 2005, 23.) 
 
Prosessien kuvaukset eivät kuitenkaan ole itsetarkoitus. Ne ovat apuvälineitä 
prosessien hallintaan, arviointiin ja parantamiseen sekä henkilöstö-, materiaali-, 
tieto- ja taloushallintoon. Prosessin kuvauksen tarkkuus riippuu siitä, mihin tar-
koitukseen sitä tarvitaan. (Virtanen & Wennberg 2005, 122.) 
 
Pelkällä prosessien kuvaamisella ei saavuteta lisäarvoa. Vaikka monesti ajatel-
laan ihmisten toimivan prosessiajattelun mukaisesti prosessien kuvaamisen 
jälkeen, ei niin yleensä käy. Usein prosessit myös kuvataan liian yksityiskohtai-
sesti ja pikkutarkasti, jolloin kokonaisuuden hahmottaminen vaikeutuu. (Silén 
2006, 76.) 
 
Mikäli prosesseja tarvitaan organisaation toiminnan yleisesittelyyn, on prosessi-
kartta, jossa organisaation ydinprosessit on esitettynä, riittävä. Ydinprosessit 
tulee kuvata ja määrittää, mikäli prosessikuvauksia tarvitaan toiminnan kehittä-
miseen, mittariston kehittämiseen tai benchmarkingiin. (Virtanen & Wennberg 
2005, 122.) Benchmarkingilla tarkoitetaan ydinprosessien vertaamista oman 
toimialan tai muiden toimialojen parhaisiin toimintamalleihin ja käytäntöihin 
(Hannus 1994, 360). Jos tarkoituksena on kuvata laadunhallintajärjestelmää, 
täytyy samalla kuvata sekä määrittää myös osa- ja tukiprosessit ja ottaa sovel-
tuvat menettely- ja työohjeet laadunhallintajärjestelmään mukaan. Taulukossa 2 
on esitettynä toimenpiteet, jotka on huomioitava, olipa prosessien kuvaustapa ja 
tarkkuus sitten mikä tahansa. (Virtanen & Wennberg 2005, 122.) 
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Taulukko 2. Prosessimäärittelyn keskeiset vaiheet. (Virtanen & Wennberg 2005, 
122.) 
Prosessin ominaisuus Prosessien määritte-
lyyn liittyvä tehtävä 
Tavoite 
 Prosessi on toisiinsa 
loogisesti liittyvien 
toimintojen sarja 
 
 
 
 Prosessi koostuu 
useista osaproses-
seista ja toiminnois-
ta, joilla kullakin on 
omat vastuuhenkilöt 
 
 Prosessin tuloksena 
syntyy suoritteita, 
joiden kautta pro-
sessin vaikutukset 
syntyvät 
 
 Prosessin suoritus-
kykyä mitataan 
 Tunnista prosessin 
keskeiset vaiheet 
 
 
 
 
 Tunnista kunkin osa-
prosessin keskeiset 
toiminnot sekä näistä 
vastaavat henkilöt 
 
 
 Tunnista prosessin 
keskeiset suoritteet 
liittyen kuhunkin pro-
sessin vaiheeseen 
 
 
 Määrittele sidosryh-
mäkohtaiset vaati-
mukset prosessille, 
sekä näitä kuvaavat 
mittarit ja tavoitearvot 
 Prosessin keskeiset 
toimintokokonaisuu-
det (osaprosessit) on 
tunnistettu ja järjestet-
ty toimintojen sarjaksi 
 
 Toimintokokonaisuuk-
sien sisältö on määri-
telty ja vastuutettu 
 
 
 Prosessin keskeiset 
suoritteet on tunnistet-
tu ja nimetty 
 
 
 
 Selkeä käsitys pro-
sessin suorituskyky-
tavoitteista 
 
 
Prosessien kuvauksessa täytyy tietää aina se, minkä tason kuvausta kulloinkin 
laaditaan ja mihin ylätason prosessiin se liittyy. Prosessikaavioita ei voida tehdä 
ennen kuin ollaan tietoisia siitä, että miten työvaiheet etenevät. Prosessien si-
sällöt ja työnkulut on siis selvitettävä etukäteen. (Virtanen & Wennberg 2005, 
123.) 
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Taulukko 3. Prosessikuvausten eri tasot. (Virtanen & Wennberg 2005, 123.) 
Prosessin kuvaustaso Organisaatiotaso 
Prosessikartta Koko organisaatio 
Pääprosessit (ydin- ja tukiprosessit) Osastot 
Työprosessit (osaprosessit) Tiimit 
Toiminnot Työpiste 
Tehtävät Työpiste 
 
Mietittäessä millainen on hyvä prosessikuvaus, on hyvä lähteä liikkeelle seu-
raavista kysymyksistä: Millaisia vaatimuksia hyvälle prosessin kuvaukselle tulee 
asettaa? Mitä kannattaa kuvata, että ihmisten ymmärrys organisaation toimin-
nasta lisääntyy ja parantuu? Mihin sitä tarvitaan? Mitä prosessien kuvauksilla 
halutaan viestiä? 
 
Hyvän prosessikuvauksen tulee: 
 sisältää prosessin kannalta kriittiset asiat 
 esittää asioiden välisiä riippuvuuksia 
 auttaa ymmärtämään kokonaisuutta sekä omaa roolia tavoitteiden saa-
vuttamisessa 
 edistää prosessissa toimivien ihmisten välistä yhteistyötä 
 antaa mahdollisuus toimia joustavasti tilanteen vaatimusten mukaan 
(Laamanen 2005, 76.) 
 
Prosessien kuvaamisessa ei kannata niin sanotusti ahnehtia, vaan liikkeelle on 
järkevää lähteä muutamasta prosessista. Samanaikaisesti työn alle otettavien 
prosessien hyvä määrä on kahdesta neljään kappaletta. Itse prosessien kuva-
ustyö ei ole määrää rajoittava tekijä, vaan sen jälkeinen toiminnan organisointi. 
(Laamanen 2005, 83.) 
 
Kuinka sitten valitaan kuvattavat prosessit? Siihen on käytettävissä muutama 
vaihtoehto. Ensinnäkin helpoin tapa on yrityksen sisällä keskustella tärkeimmis-
tä prosesseista ja yrittää tätä kautta saavuttaa yhteisymmärrys, jonka pohjalta 
valinta voidaan tehdä. Hyvänä vaihtoehtona on tehdä valinta strategioiden tai 
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menestystekijöiden perusteella. Valitaan siis ne prosessit, jotka ovat kriittisiä 
strategioiden tai menestystekijöiden toteuttamisen kannalta. Valinnassa voidaan 
käyttää apuna myös valintamatriisia (kuvio 2). Sen avulla valitaan ne prosessit, 
jotka omaavat suurimman kehittämispotentiaalin. On toki mahdollista käyttää 
hyödyksi muitakin valintamatriiseja. (Laamanen 2005, 83.) 
 
Paljon 
  
  
Vähän              Paljon 
Tehokkuuden kehittämispotentiaalia 
 
Kuvio 2. Valintamatriisi: Prosessien kehittämispotentiaalin selvittäminen. (Laa-
manen 2005, 84.) 
 
 
2.7 Mittaaminen 
 
Prosessien suorituskyvyn mittaaminen ja arviointi voi kohdistua joko yksittäi-
seen prosessiin tai koko organisaatioon. Mittaamisen tarkoituksena on tuottaa 
tietoa prosessien kehittämistyötä varten, prosessien mittaaminen on siis tärkeä 
osa prosessien kehittämistä. Mikäli prosessimittarit eivät tuota prosessien kehit-
tämistyölle tarpeellista tietoa, ovat ne tarpeettomia. (Virtanen & Wennberg 
2005, 130.) Prosessin suorituskyky täytyy määritellä tilastollisesti luotettavasti. 
Suorituskykyluvulla kuvataan prosessin kykyä toteuttaa sille asetettuja vaati-
muksia. (Tuurala 2010.) 
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Koko organisaation suorituskykyä voidaan mitata esimerkiksi talouden, tehok-
kuuden, asiakastyytyväisyyden sekä motivaation näkökulmista. Silloin kyseessä 
ovat niin sanotut strategiset tunnusluvut. Suorituskykyä eli kykyä saada aikaan 
haluttuja tuloksia mitataan, jotta voitaisiin parantaa ja kehittää organisaation 
tuloksellisuutta. Tällöin mittareina käytetään esimerkiksi läpimenoaikojen lyhe-
nemistä, tuottavuuden paranemista sekä kustannusten alenemista. (Laamanen 
2005, 152.) 
 
Prosessien toiminnasta syntyy usein tietoa suoraan tietojärjestelmiin, esimer-
kiksi toimitustäsmällisyydestä tai palvelutilanteiden määrästä. Näiden tapahtu-
matietojen avulla saadaan tärkeää informaatiota prosessien toimivuudesta sekä 
tehokkuudesta. Tietojärjestelmien kehittämistyössä onkin syytä ottaa huomioon 
niiden mahdollisuudet prosessien mittaamisen apuvälineinä. (Laamanen & Tin-
nilä 2009, 29.) 
 
Virtasen & Wennbergin (2005, 132) mukaan prosessimittareiden laadinnassa 
on hyvä lähteä liikkeelle samojen toiminnan perusteiden pohtimisesta, mistä 
prosessien tunnistamis- ja määrittelytyökin alkaa eli: 
 
 Keitä yrityksen asiakkaat ja muut sidosryhmät ovat? 
 Mitä he yritykseltä odottavat? 
 Miten näiden odotusten toteutumista voidaan mitata? 
 Mikä on yrityksen tavoitetila kunkin mittarin suhteen? 
 
Laamanen (2005, 152–157) on jäsennellyt suorituskyvyn teemoihin, joita ovat: 
aika, raha, määrät, fysikaaliset ominaisuudet sekä sidosryhmien näkemykset. 
Hän tarkastelee mittaamista näiden teemojen kautta. Seuraavassa kustakin 
teemasta hieman tarkemmin: 
 
Aika: 
 Yksi yleisimmistä prosessien tunnusluvuista on aika. Prosessin läpi-
menoaika koostuu siirto-, odotus-, aloitus-, suoritus- ja lopetusajasta. Lä-
pimenoajan lyhentymisellä saavutetaan paljon hyötyjä, muun muassa 
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kustannukset pienenevät sekä laatu paranee. Samalla kun virheet vä-
henevät lisääntyy asiakastyytyväisyys ja myös reagointinopeus. 
 
Toimitusajan täsmällisyys on toinen tärkeä aikaan liittyvä prosessin tun-
nusluku. Asiakkaan oman ajankäytön ja toiminnan suunnittelemisen kan-
nalta toimituksen täsmällisyys on ehdottoman tärkeää. Läpimenoajan ol-
lessa lyhyt myös toimitusajankohdan ennustaminen on huomattavasti 
helpompaa. 
 
Raha: 
 Rahasta puhuttaessa tarkoitetaan useimpien prosessien kohdalla kus-
tannuksia. Suorien kustannusten lisäksi pääoman sitoutuminen proses-
siin on yksi tärkeimmistä rahaan liittyvistä tunnusluvuista. Tuotanto-
organisaatiossa sitä mitataan yleensä erilaisilla kiertonopeuksilla kuten 
myyntisaatavat, keskeneräinen tuotanto ja varastomateriaalit sekä tuote-
varasto. 
 
Määrät: 
 Organisaatioissa määrien mittaaminen on rahan ohella yksi perinteisim-
mistä mittaamisen kohteista. Mitata voidaan lukuisia eri asioita kuten 
tuotteita, palvelutapahtumia, ideoita, poikkeamia, reklamaatioita, ihmisiä, 
asiakkaita, tapaturmien määriä ja niin edelleen. Määriä voidaan myös 
luokitella eri tavoilla, esimerkiksi sairaspoissaolot voidaan jakaa lyhytai-
kaisiin sekä pitkäaikaisiin poissaoloihin.  
 
Fysikaaliset ominaisuudet: 
 Fysikaalisia ominaisuuksia voidaan mitata esimerkiksi: 
o Tuotteista: ominaisuudet kuten väri, paino ja muoto 
o Prosesseista: työturvallisuusasioita kuten lämpötila, valaistus, melu 
o Materiaaleista tai osista: Paino, vastus 
o Koneista ja laitteista: Energian kulutus, kuluminen, tarkkuus 
o Ympäristöstä: Päästöpitoisuudet sekä määrät 
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Sidosryhmien näkemykset: 
 Asiakastyytyväisyyden tai henkilöstötyytyväisyyden mittauksen käyttämi-
nen prosessin suorituskyvyn mittaamiseen ei yleensä ole mahdollista, 
koska niillä mitataan koko organisaation suorituskykyä. Mikäli sidosryh-
mien näkemyksiä halutaan käyttää prosessin suorituskyvyn mittaami-
seen, on sidosryhmien tyytyväisyyttä mitattava johonkin tiettyyn tapah-
tumaan kohtuullisen lyhyellä viiveellä. 
 
Lecklin (1999, 167) määrittelee hyvälle prosessimittarille asetettavat vaatimuk-
set alla olevalla tavalla. 
 
Hyvän prosessimittarin tulee olla: 
 luotettava 
 yksiselitteinen 
 ymmärrettävä ja helppokäyttöinen 
 oikeudenmukainen 
 edullinen 
 nopea 
 olennainen 
 
Mittari ei siis saa olla manipuloitavissa lukijan mieleiseksi ja sen tulee olla niin 
selkeä, ettei sen tulkinta aiheuta kiistaa. Mittareiden määrä on pidettävä piene-
nä, niiden on oltava pelkästään prosessien keskeisiä ja tärkeimpiä asioita ku-
vaavia. Käyttäminen ei saa olla kallista, erillinen tiedonkeruu tuo aina lisäkus-
tannuksia. Hyvällä mittarilla tulokset saadaan aikaan nopeasti ja se myös enna-
koi tulevaisuutta sekä ohjaa samalla oikeaan suuntaan. On huomioitava, ettei-
vät mittarit ole ikuisia vaan niiden toimivuutta täytyy arvioida säännöllisesti. Sa-
malla kun prosessit muuttuvat ja kehittyvät on mittareitakin pidettävä ajan tasal-
la. 
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2.8 Kehittäminen 
 
Prosessimittareista saatua tietoa käytetään hyväksi prosessien kehittämistyös-
sä. Mittareiden avulla huomio saadaan kiinnitettyä olennaiseen ja asioiden ke-
hittäminen ja eteenpäin vieminen helpottuu. 
 
Prosessien kehittämistyön tavoitteena on muun muassa: 
 lyhentää läpimenoaikoja 
 parantaa laatua 
 parantaa palvelutasoa 
 saada aikaan säästöjä 
 tehostaa toimintaa 
 parantaa kustannusvaikuttavuutta (Virtanen & Wennberg 2005, 132.) 
 
Prosessien kehittäminen ja parantaminen on mahdotonta, mikäli niille ei ole 
asetettu tavoitteita. Parantamisella ja muutoksella on aivan selkeä ero, sillä 
muutos voi olla askel sekä hyvään että huonoon suuntaan. Ilman tavoitteita ei 
siis voida tietää, kumpaan suuntaan asiat ovat menossa. (Laamanen 2005, 
202–203.) 
 
Laamanen (2005, 209–221) on päätynyt prosessien kehittämisessä kolmeen 
perustyyppiin, joita ovat: prosessien suunnittelu ja suorituskyvyn parantaminen, 
ongelmanratkaisu sekä benchmarking. Näille mainituille parantamiskonsepteille 
yhteistä on prosessien kuvaaminen ja mittaaminen, analysointi sekä ratkaisujen 
testaaminen. Alla kustakin konseptista kuvaukset pääpiirteittäin: 
 
Prosessien suunnittelu ja suorituskyvyn parantaminen: 
 Tälle konseptille on ominaista prosessien tarkastelu sidosryhmien tarpeet 
huomioiden sekä jatkuva parantaminen. Prosessille nimetäänkin omista-
ja, jonka vastuu kehittämistyöstä jatkuu myös kehitysprojektin päätyttyä. 
Kehitysmahdollisuuksien tarkastelu kohdistetaan prosessiin ja sen te-
hokkuuden lisäämiseen sekä tuotteeseen. Usein tällä tavoin tehdään 
myös tuoteparannuksia. 
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Prosessien parantamiseen liittyy keskeisesti prosessin tarkka kuvaami-
nen ja mittaaminen. Mittaamisen kautta pyritään löytämään ne kohdat, 
joita parantamalla koko prosessin suorituskyky lisääntyy. Tyypillisimpiä 
analyysejä ovat muun muassa läpimenoaika, kustannukset, virheet ja 
poikkeamat sekä asiakaspalautteet. 
 
Ongelmanratkaisu: 
 Tällä lähestymistavalla pyritään tunnistamaan organisaation toimintaa 
häiritsevä tai hyvää suorituskykyä estävä ongelma. Tässä ongelman 
poistamista pidetään kehittämistyön lähtökohtana. Näin toimimalla usko-
taan saavan aikaan parempi suorituskyky. Tarkoituksena ei ole asettaa 
koko prosessia kyseenalaiseksi, vaan parannuksen kohteena ovat pie-
nemmät asiat, joko prosessissa tai tuotteessa. Kehittämistyö voi käynnis-
tyä vaikkapa reklamaatioista, poikkeamista materiaaleissa tai sisäisestä 
palautteesta. 
 
Benchmarking: 
 Kuinka hyviä meidän pitäisi olla? Miten hyviä voisimme olla? Benchmar-
kingin avulla voidaan saada vastaukset näihin kysymyksiin. Siinä suorite-
taan vertailua parhaisiin käytäntöihin ja pyritään sitä kautta kehittämään 
omaa toimintaa. Vertailua voidaan tehdä sekä sisäisesti että ulkoisesti. 
Oman organisaation eri yksiköitä ja prosesseja vertaamalla saadaan tie-
toa varsin helposti. Vertaamalla omia toimintoja kilpailijoihin nähdään, 
millaista suorituskykyä markkinoilla tarvitaan. Parhaiden käytäntöjen löy-
tyminen voi vaatia vertailua myös oman alan ulkopuolelta, näin saadaan 
tietoa siitä millaiseen suorituskykyyn on mahdollista päästä.  
 
Benchmarkingia käytettäessä on toki syytä olla varovainen. Vaikka tek-
niikat ja työkalut ovatkin kohtuullisen helposti omaan toimintaan siirrettä-
vissä, on kokonaisen prosessin siirtäminen hankalaa, jos ei mahdotonta. 
Olennaista on myös huomioida yritysten eri tilanteet. Mikäli oma toiminta 
on vasta prosessien kehityksen alussa, ei välttämättä ole järkevää yrittää 
ottaa omaan käyttöön toimintatapoja, joita pitkälle prosessinsa vieneillä 
yrityksillä on. 
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3 PunaMusta Oy 
 
 
3.1 Perustiedot 
 
PunaMusta Oy on painotalo, jonka emoyhtiö on Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj. 
Emoyhtiö tytäryhtiöineen muodostaa viestintäalan konsernin, jonka päätoimi-
paikka sijaitsee Joensuussa. Parhaiten käsityksen organisaatiosta ja sen eri 
osa-alueista saa konsernikaavion avulla: 
 
EMOYHTIÖ 
 Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj 
 
LEHTITOIMIALA 
 Sanomalehti Karjalainen Oy 
 Keski-Karjalan Kustannus Oy 
 Lieksan Lehti Oy 
 Pogostan Sanomat Oy 
 Ylä-Karjala Oy 
 Karelia Viestintä Oy 
 Pohjois-Karjalan Paikallislehdet Oy 
 Pohjois-Karjalan Uudet Mediat Oy 
 Pohjois-Karjalan Ilmoitusvalmistus Oy 
 
KIRJA- JA TARRAPAINOT – TOIMIALA 
 PunaMusta Oy 
 Punamusta Tampere Oy 
 Paperityö Oy 
 
OSAKKUUSYHTIÖ 
 Väli-Suomen Media Oy 
 (20 % Sanomalehti Karjalainen Oy) (Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj 
Vuosikertomus 2012.) 
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Emoyhtiö on perustettu vuonna 1899 ja sen osake on listattuna NASDAQ OMX 
Helsinki Oy:ssä, ja se kuuluu Kulutustavarat - ja palvelut – toimialaluokkaan. 
Markkina-arvoltaan Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj on keskisuuri yhtiö. (Poh-
jois-Karjalan Kirjapaino Oyj  2011.) 
 
Pohjois-Karjalan Kirjapaino -konserni työllisti vuonna 2012 keskimäärin 487 
henkilöä, kuusi henkilöä enemmän kuin edellisvuonna. Konsernin liikevaihto 
vuonna 2012 oli 94,0 miljoonaa euroa (vuonna 2011 88,7 miljoonaa euroa). Lii-
kevoittoa kertyi 11,4 miljoonaa euroa eli 12,1 prosenttia liikevaihdosta. Vuonna 
2011 liikevoitto oli 9,5 miljoonaa eli 10,7 prosenttia liikevaihdosta. Konserni pys-
tyi siis kasvattamaan tulostaan ja liikevoittoaan huonosta taloustilanteesta huo-
limatta. (Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj Vuosikertomus 2012.) 
 
PunaMusta Oy kuuluu siis yhdessä Punamusta Tampere Oy:n ja Paperityö 
Oy:n kanssa Kirja- ja Tarrapainot -toimialaan. PunaMustalla on tuotantolaitoksia 
kolmella eri paikkakunnalla: Joensuun lisäksi Nurmeksessa sekä Tampereella. 
Näiden lisäksi yrityksellä on myyntikonttorit Helsingissä ja Tampereella. Helsin-
gissä sijaitseva Paperityö Oy valmistaa tarroja sekä etikettejä pääasiassa elin-
tarviketeollisuuden, paperinjalostuksen ja logistiikka-alan toimijoille. (Pohjois-
Karjalan Kirjapaino Oyj Vuosikertomus 2012.) 
 
PunaMusta on yksi Suomen suurimmista graafisen teollisuuden yrityksistä ja 
samalla yksi Skandinavian nykyaikaisimmista ja monipuolisimmista painolaitok-
sista. Vahvuuksiin kuuluvat erittäin korkea laatu, kilpailukykyinen hinta sekä 
joustavuus. Kaikenlisäksi asiakkaita palvellaan henkilökohtaisesti heidän omalla 
äidinkielellään. Korkeasta laadusta kertoo, että PunaMustan painotuotteita vie-
dään Joensuusta muun muassa naapurimaihimme Ruotsiin, Norjaan sekä Ve-
näjälle. (Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj Vuosikertomus 2012.) 
 
Joensuun tuotantolaitoksessa on useita erilaisia painokoneita niin aikakausleh-
tien kuin sanomalehtienkin valmistukseen. Tällä hetkellä vanhin koneista on 
vuonna 1987 hankittu Wifag Sanomalehti-rotaatio, jolla Karjalainen painetaan. 
Joensuun tuotantolaitos on huomattavasti suurempi kuin Tampereen ja Nur-
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meksen laitokset, niin koneellisesti kuin tuotannollisestikin. Joensuussa lehdet 
voidaan sitoa yhteen joko liimanidottuna tai stiftattuna eli niiteillä. 
 
Joensuun sekä Tampereen tehtaalta löytyy myös liitelinjat, joissa lehtiä voidaan 
muovittaa joko erilaisten liitteiden tai toisten lehtien kanssa samaan pakettiin. 
Lehdissähän on monesti normaalien liimatipalla tai irtonaisina ajettujen liitteiden 
lisäksi jos jonkinlaisia pieniä tavaroita tai esineitä, esimerkiksi erilaisia näyte-
pakkauksia uusista hiustenhoitotuotteista tai hajusteista. 
 
PunaMusta Oy ei siis varsinaisesti ole se yhtiö, joka valmistaa sanomalehti Kar-
jalaisen, vaikka sen painaminen samassa tuotantolaitoksessa tapahtuukin, vaan 
Sanomalehti Karjalainen Oy on oma yrityksensä. PunaMusta valmistaa paino-
tuotteita lähestulkoon laidasta laitaan ja asiakaskunta on varsin laaja. Kaikkien 
tuotteiden listaaminen tähän olisi erittäin vaikeaa ja melko turhaa, mutta toimin-
nan laajuuden käsittämiseksi seuraavassa pieni listaus joistakin tunnetuimmis-
ta: 
 
 Aku Ankka ja Roope-Setä 
 Arvopaperi 
 Geo 
 Gloria ja Glorian Koti 
 Ekonomi 
 Fakta 
 Image 
 
 MicroPc 
 MissMix 
 Moottori 
 Tuulilasi 
 Urheilulehti 
 Voi Hyvin 
 
Kuten yllä olevista lehdistä voi päätellä, PunaMustan suuria asiakkaita ovat siis 
muun muassa Alma Media Oyj, Sanoma Magazines Finland Oy sekä Talentum 
Media Oy. Asiakkaita ja julkaisuja on siis kymmenittäin. Muun muassa viikoittain 
ilmestyvät Tokmannin mainokset ja julisteet tehdään Joensuussa. 
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3.2 Lähetystoimintojen nykytilanne 
 
Karkeasti kuvailtuna painotuote matkaa läpi Punamustan tuotannon esimerkiksi 
seuraavalla tavalla: Myyjä onnistuu myyntityössään ja saa hankittua yritykselle 
painotyön. Työlle luodaan tuotannonohjausjärjestelmään myyntitilaus, josta 
muodostuu työmääräin. Työmääräin on tärkeä osa koko prosessia, koska siihen 
myyjä/yhteyspäällikkö kokoaa kaikki tiedot mitä työn valmistamiseen ja lähettä-
miseen tarvitaan. Asiakas lähettää aineiston prepressiin, jossa valmistetaan 
painokoneille painolevyt. Painamisen jälkeen työn arkit menevät sitomoon, jos-
sa se joko liimasidotaan tai stiftataan eli nidotaan valmiiksi tuotteeksi. Valmis 
painotuote pakataan ja sille luodaan tarvittavat rahtikirjat pakkaamossa, jonka 
jälkeen kuljetusliike vie sen vastaanottajalle tai vastaanottajille. 
 
Kuvaus on todellakin karkea ja siinä on jätetty pois monta vaihetta sen selkiyt-
tämiseksi. Tarkoitus on tuoda esille, miten laajasta ja moninaisesta prosessista 
jo yhden painotyön kohdalla on kyse. Tässä työssä oleellista onkin mennä sy-
vemmälle yrityksen lähetystoimintoihin ja pyrkiä viemään juuri siihen liittyviä 
toimintoja eteenpäin. Kuviossa 3. on Virtasen & Wennbergin (2005, 123) esi-
merkin mukaan kuvattuna Punamustan tärkeimmät prosessit. 
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Kuvio 3. Punamustan tärkeimmät prosessit. 
 
Tämän hetken tilanne lähetystoiminnoissa on valitettavasti se, että liian paljon 
asioita tehdään manuaalisesti niin sanotusti ”käsin”. Lähdetään liikkeelle siitä, 
millä perusteella mitäkin töitä pakataan minäkin päivänä. Toiminta on niin laa-
jaa, ettei töitä voi pakata ja lähettää ilman organisoimista. Töitä valmistuu päivit-
täin useita ja niiden lähettäminen valmistumisjärjestyksessä ei ole läheskään 
aina mahdollista. Kaikille töille on määritelty valmistumispäivä ja periaatteena 
onkin, että viimeistään sinä päivänä pyritään työ lähettämään yrityksestä ulos, 
ellei muuta ohjeistusta ole annettu. 
 
Pakkaamon esimies poimii päivittäin tuotannonohjausjärjestelmästä Exceliin 
listauksen niistä töistä, mitkä kunakin päivänä lähetetään. Haku tehdään työn 
valmistumispäivän mukaan. Kyseinen toimintamalli ei tietenkään ole tätä päi-
vää, mutta toistaiseksi järjestelmä on pienenä esteenä miksi näin tehdään. On-
gelmana on muun muassa se, että sama tuotannonohjausjärjestelmä on käy-
tössä konsernin muissakin yrityksissä eli Nurmeksessa ja Tampereella. Kun 
töitä avataan tuotannonohjausjärjestelmään, on niille määriteltävä kustannus-
paikka. Välillä käy niin, että työn valmistumispaikka muuttuukin esimerkiksi 
Tampereelta Joensuuhun ja tällaisessa tilanteessa pitäisi myös kustannuspaik-
Myyntiprosessi 
Tuotantoprosessi 
Lähetysprosessi 
 
Asiakaspalveluprosessi Henkilöstöprosessi 
Toiminnan ohjausprosessi 
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ka käydä muuttamassa. Mikäli sitä ei tehdä, ei työ nouse järjestelmässä auto-
maattisesti näkyviin Joensuuhun. 
 
Excelissä tehty lista on siis pakkaamon runkona päivittäin lähetettävistä töistä. 
Yksi tärkeä syy käsin tehtävään Exceliin on myös se, että järjestelmästä työ 
nousee näkyviin vain sen valmistumispäivänä. Esimerkiksi, jos haetaan maa-
nantain 18.3.2013 lähtevien listaa, nousee siihen näkyviin työt joiden valmistu-
mispäivä on kyseinen maanantai. Ongelmia tulee eteen silloin, jos jostakin työs-
tä kaikkia lähetyksiä ei saakaan lähettää vielä maanantaina, vaan esimerkiksi 
vasta perjantaina. Perjantaina tehtäessä haku valmistuvista töistä, ei kyseinen 
työ nouse enää listalle, koska sen valmistumispäivä on jo mennyt. Tällaisissa 
tilanteissa joudutaan vielä nykyisin tieto lähtöpäivästä kirjaamaan kalenteriin tai 
Exceliin käsin, jotta lähetys saadaan matkaan ajallaan. Tällainen toimintamalli 
on tietenkin virhealtis, mutta tähän asti se on ollut ainut tapa toimia. 
 
Toinen hyvä esimerkki Exceliin käsin tehtävistä poiminnoista liittyy Itellalle lähe-
tettävään ennakkotietoon. Joka viikko viimeistään perjantaina kello kahteentois-
ta mennessä, on Itellalle lähetettävä ennakkotieto seuraavalla viikolla postiin 
jäävistä tuotteista lavapaikka-arvioineen. Näin toisin sanoen tilataan kotimaan 
postituksen rahdit. Itellan kanssa on sovittu vakionoudot joka arkipäivälle, yhdis-
telmä sekä traileri, mutta näiden yli menevälle postin osuudelle täytyy rahdit 
tilata erikseen. Ennakkotieto tehdään edellisellä viikolla ottamalla listaus tulevan 
viikon kaikista valmistuvista töistä ja käymällä ne kaikki käsin läpi, jokaisessa 
työssä kun ei ole postiin lähetettävää osuutta ollenkaan. Töistä katsotaan niiden 
postituspäivät määrineen ja arvioidaan sen pohjalta, minkä verran ne vievät re-
koista lavapaikkoja. On varsin työlästä käydä jokainen työ läpi ja poimia posti-
tettavat lehdet oikeille päiville, mutta rahdit on joka tapauksessa tilattava. 
 
Tällä hetkellä pakkaamossa toimitaan niin, että töitä pakataan ja lähetetään 
esimiehen tekemän Excelin mukaan. Toki siihen tehdään muutoksia tarpeen 
niin vaatiessa, lisätään jo valmistuneita töitä ja siirretään valmistumattomia 
eteenpäin. Kun työ saadaan valmiiksi, ”leimataan” se myös tuotannonohjausjär-
jestelmään valmiiksi. Näin pystytään järjestelmästä tuotannon etenemistä hie-
man seuraamaan. 
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Punamusta ja sen asiakkaat käyttävät luonnollisesti monia eri kuljetusliikkeitä, 
tästä syystä myös erilaisia rahtikirjaohjelmia on useita. Eri ohjelmat ovat aina 
hieman erilaisia, joten pakkaamossa on oltava senkin suhteen tarkkaavaisena, 
kun tietoja niihin syötetään. Toistaiseksi rahtikirjat täytetään siis käsin, työmää-
räimen tietojen mukaan. EDI-sanomia rahtikirjoista, eli sähköistä tiedonsiirtoa 
Punamustan ja kuljetusliikkeiden välillä, ei vielä tällä hetkellä lähde (Hakala 
1998). Koska EDI-sanomia ei lähde, joudutaan pakkaamosta antamaan kulje-
tusliikkeille tietoja puhelimitse ja faksaamalla.  
 
Kaikki rahtikirjat sekä myös Prinetin (Itellan sopimusasiakkaille suunnattu tulos-
tusohjelma) osoitekortit täytetään lähettämössä käsityönä (Itella Oyj 2013). Ky-
seinen toimintatapa vie paljon aikaa ja lisää virheiden mahdollisuutta, varsinkin 
sellaisissa töissä, missä lähetyksiä on useita kymmeniä samalla Excel-
taulukolla. 
 
Toimintatavat eroavat konsernin sisällä ja tarkoitus onkin yhtenäistää käytäntöjä 
Joensuu–Nurmes–Tampere - akselilla. Ei ole järkevää, että saman konsernin 
sisällä tehdään asioita monella eri tavalla. Hyvänä esimerkkinä toimii rahtikirjo-
jen tekeminen, turhaan niitä kirjataan käsin Exceliin, kun on mahdollista käyttää 
siihen tarkoitettua ohjelmaa ja hyödyntää paremmin tuotannonohjausjärjestel-
mää. 
 
 
3.3 Toiminnan kehittäminen 
 
Kuten nykytilanteesta voidaan huomata, asioita tehdään liikaa käsin ja samoja 
tietoja joudutaan syöttämään moneen eri paikkaan eli tehdään osin myös pääl-
lekkäistä työtä. Jo kertaalleen syötetyn tiedon hyödyntäminen on yksi tärkeim-
mistä lähtökohdista Punamustan lähetystoimintojen kehittämiselle ja eteenpäin 
viemiselle. 
 
Kun toimintaa lähdetään kehittämään, joudutaan melko pian siihen tilanteeseen, 
että työtä on tehtävä ainakin alussa enemmän. Se on väistämätöntä, mikäli asi-
oita halutaan saada muutetuksi. Liian usein jäädään tekemään asioita samalla 
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tavalla kuin on aina tehty, ihan vain sen takia kun se tuntuu helpommalta niin. 
Tietenkään suuria muutoksia ei tapahdu hetkessä, eikä ole järkevääkään lähteä 
muuttamaan kaikkea kerralla, vaan edetä pieni pala kerrallaan. 
 
Seuraavassa on Punamustan tuotannonohjausjärjestelmästä otettuja kuva-
kaappauksia, joiden avulla ohjeistetaan, miten jatkossa tulee toimia. Liikkeelle 
lähdetään siitä, että työkohtaisesti luodaan lähetys/toimituserät. Käytännössä se 
tarkoitta sitä, kun järjestelmään avataan uusi työ, syntyy samalla myyntitilaus, 
jonne muodostuu lähetystehtävä. Ensin käydään läpi, miten näitä toimituseriä 
luodaan sekä tarvittaessa muokataan ja sen jälkeen katsotaan mitä hyötyjä näin 
toimimalla saavutetaan. 
 
Toimituserien luominen lähtee siis työn myyntitilaukselta. Mennään Otsikko-
välilehdelle, jolta löytyy ”Lähetysselaus”-painike (kuva 1). Painikkeen alta löyty-
vät lähetystehtävät. 
 
 
 
Kuva 1. Lähetystehtäviin siirtyminen. 
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Kuvassa 2 nähdään se lähetystehtävä, mikä on muodostunut myyntitilauksen 
hyväksymisen jälkeen. Lähetysselauksen kautta siis voidaan luoda uusia lähe-
tyseriä sekä muokata jo olemassa olevia, vaihtaa työn lähettämöä sekä katsoa 
joko työ on lähetetty. Painamalla ”Toimituserän muokkausta” päästään muok-
kaamaan tai luomaan uusi lähetyserä valitusta erästä. 
 
 
 
Kuva 2. Lähetysselaus. 
 
Avautuvan ikkunan (kuva 3) määrä sarakkeeseen syötetään se määrä, mikä 
halutaan lähettää. Mikäli halutaan luoda kokonaan uusi erä, laitetaan ruksi koh-
taan Luo uusi lähete. Tässä voidaan hakea syntyvälle erälle sekä toimi-
tusasiakas että toimitusosoite. Esimerkissä luodaan erä postitettavalle määrälle. 
Järjestelmään on luotu valmiiksi muun muassa osoite Itellalle eli riittää, kun 
Toimitusosoite-kenttään syötetään ”toimitusnumero” 10021. Tämän jälkeen kir-
joitetaan vain haluttu toimituspäivä ja luotu erä hyväksytään OK-nappia paina-
malla. 
 
32 
 
 
Kuva 3. Toimituserän muokkaaminen/luominen. 
 
Kuvassa 4 näytetään, miten voidaan luoda uusi toimitusosoite. Painamalla hii-
ren vasenta näppäintä nopeasti peräkkäin kahdesti Toimitusosoite-kentässä 
(kuva 3), avautuu Osoiteselaus-ikkuna, jossa päästään joko etsimään jo järjes-
telmässä olevia toimitusosoitteita tai luomaan uusia. Painamalla ”Luo väliaikai-
nen osoite” avautuu jälleen uusi ikkuna, johon voidaan syöttää uuden toimi-
tusosoitteen tiedot. Painamalla OK hyväksytään uusi toimitusosoite. Tämän jäl-
keen se on tallennettuna järjestelmään ja käytettävissä sekä haettavissa sieltä 
jatkossakin. 
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Kuva 4. Uuden toimitusosoitteen luominen. 
 
Monesti käy niin, että lähetettävien erien kappalemäärät sekä joskus myös läh-
töpäivät muuttuvat. Kuvassa 5 ohjeistetaan, miten ne voidaan varsin helposti 
käydä muuttamassa. Ensin valitaan haluttu erä, jonka jälkeen painetaan yläpal-
kissa olevaa Muokkaa-nappia. Seuraavaksi siirrytään joko Toim.Pvm–
sarakkeeseen tai Määrä-sarakkeeseen riippuen tietenkin siitä, mitä tietoja halu-
taan muokata. Tämän jälkeen korjataan tiedot halutuiksi ja painetaan yläpalkis-
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sa olevaa Tallenna-nappia. Hae rajatut-napilla saadaan näkymä päivitettyä ja 
muutetut tiedot päivittyvät oikeiksi. Kuvassa oikealla ympyröitynä näkyvät sekä 
Tilattumäärä että Lähetysmäärä. Jo yhdellä silmäyksellä tästä nähdään, mikäli 
lähetettävä määrä ei vastaa tilattua ja voidaan tehdä korjaavat toimenpiteet var-
sin helposti. 
 
 
 
Kuva 5. Lähetysmäärien sekä lähetyspäivien muuttaminen. 
 
Luomalla toimituserät työkohtaisesti saavutetaan paljon hyötyjä. Ensinnäkin 
päivittäin tehtävää Excel-listaa lähtevistä töistä ei enää tarvita, vaan voidaan 
siirtyä käyttämään järjestelmää. Lisäksi Itellaan lähetettävän ennakkotiedon te-
keminen helpottuu huomattavasti, kun järjestelmästä voidaan tietyillä rajauksilla 
hakea vain ne toimituserät, joiden toimitusosoitteena on Itella.  
 
Yksi suurimmista hyödyistä on tietenkin se, kun kaikille lähetyksille on luotu läh-
töpäivä työn valmistumispäivästä riippumatta, nousevat ne päivän lähtevien lis-
talle näkyviin vaikka valmistumispäivä olisi jo mennytkin. Tällöin ei tarvitse luot-
taa kenenkään muistiin tai kalenterimerkintöihin, että saadaan tavara lähtemään 
oikeana päivänä. Tarkoituksenahan on saada kaikki lähetykset lähtemään ajal-
laan ja näin varmistamaan asiakastyytyväisyys sekä töiden jatkuminen. 
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Vaikka töiden pilkkominen toimituseriin onkin melko helppoa, on huomioitava, 
että töiden lukumäärä yrityksessä on suuri ja monet niistä ovat myös kuukausit-
tain tai viikoittain ilmestyviä. Onneksi järjestelmässä on mahdollista luoda töille 
myös jakelulistoja, joita voidaan käyttää lähetyserien luomisessa. Seuraavassa 
ohjeistetaan samalla tavalla kuin lähetyserien luonnissa kuvakaappausten avul-
la, miten jakelulistoja oikein tehdään. 
 
Jakelulistojen luomiseen siirrytään samalla tavalla työn myyntitilaukselta, kuin 
lähetyserienkin luomiseen. Mennään siis Otsikko-välilehdelle, jolta löytyy ”Jake-
lulistat”-painike (kuva 6). 
 
 
 
Kuva 6. Jakelulistoihin siirtyminen. 
 
Avautuvan ikkunan (kuva 7) välilehdeltä Jakelulistaselaus painetaan nappia 
Hae rajatut, jonka jälkeen siirrytään välilehdelle Jakelulista, jossa voidaan muo-
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kata valittua listaa tai luoda kokonaan uusi. Kullekin listalle annetaan yksilöllinen 
numero Jakelulista kenttään, joka muodostuu yritystunnuksen mukaan. Tässä 
esimerkissä Sanoma Magazines Finland Oy:n yritystunnus on 50041, joten ja-
kelulistan numeroksi laitetaan 50041-1. Mikäli samalle asiakkaalle tehdään 
useampi lista, jatkuu numerointi 50041-2 ja niin edelleen. Toimitusasiakas koh-
taan laitetaan yritystunnus (kaksoisnäpäyttämällä kyseistä kenttää aukeaa yri-
tyshaku). Lisäksi listalle annetaan kuvaava nimi, tässä siis Sanoma Roope. 
 
Alempana kuvassa on kohta Jakelulistan positiot, jossa listalle luodaan lähe-
tyserät. Lisää-painikkeella luodaan uusi rivi, joka on siis uusi lähetyserä. Joka 
riville pitää syöttää seuraavat tiedot: Positio, Määrä, Toimitusasiakas, Toimi-
tusosoite sekä Toimituspäivä. Kaksoisnäpäyttämällä Toimitusasiakas- tai Toimi-
tusosoite-kenttää avautuu ikkuna (kuva 4), jossa voidaan hakea sekä luoda 
osoitteita. Osoitteiden hakeminen ja lisääminen tapahtuu siis aivan samalla ta-
valla, kuin lähetyserienkin luomisessa. Kun jakelulista on saatu valmiiksi, pitää 
myös sen Tila muuttaa valmiiksi eli valitaan valikosta Ready sekä laitetaan ruksi 
kohtaan Aktiivi (ympyröitynä kuvassa ylhäällä). Tämän jälkeen jakelulistaa voi-
daan käyttää lähetyserien luomisessa. 
 
 
 
Kuva 7. Jakelulistan luominen/muokkaaminen. 
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Kuvassa 8 nähdään, miten luotuja jakelulistoja voidaan käyttää lähetyserissä. 
Jakelulistoja kannattaa hyödyntää usein ilmestyville töille, joissa toimitusosoit-
teet pysyvät numerosta toiseen melko muuttumattomina.  Ensin siirrytään Lähe-
tysselaukseen (kuvat 1 ja 8). Sieltä löytyy ”Generoi lähetykset jakelulistasta”-
painike, josta avautuu Jakelulistaselaus-ikkuna. Painamalla Hae rajatut, tulevat 
valmiiksi luodut jakelulistat näkyviin. Haluttu lista valitaan aktiiviseksi, jonka jäl-
keen painamalla OK lähetykset muodostuvat. 
 
 
 
Kuva 8. Lähetyserien generoiminen jakelulistasta. 
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Kuvassa 9 nähdään, että lähetyserät ovat muodostuneet haetun jakelulistan 
mukaisesti. On syytä huomioida, että toimituspäivämäärät sekä lähetettävät 
määrät muodostuvat myös juuri kuten ne on jakelulistaan syötetty. Kuvan 5 oh-
jeiden mukaan ne ovat kuitenkin varsin helposti muutettavissa oikeiksi. 
 
 
 
Kuva 9. Generoitu lähetyslista. 
 
Vaikka jakelulistojen luomisessa meneekin alussa hieman aikaa, säästetään 
sitä jatkossa moninkertaisesti. Kullekin työlle tarvitsee lista käydä tekemässä 
vain kerran, jonka jälkeen se on haettavissa ja käytettävissä yhä uudelleen ja 
uudelleen. Mikäli töihin tulee pysyviä muutoksia toimitusosoitteisiin, voidaan 
jakelulistaa käydä helposti muokkaamassa. 
 
Vaikka lähetyserien lisääminen tuotannonohjausjärjestelmään onkin iso projekti 
ja vie yrityksen toimintaa huomattavasti eteenpäin, on itse lähetystoimintoihin 
tulossa kokonaisuuden kannalta lähiaikoina vielä suurempia muutoksia. Kuten 
jo aiemmin mainitsin, Punamusta käyttää useita eri kuljetusyrityksiä ja pakkaa-
mossa käytettävien ohjelmien lukumäärä on suuri. Siitä huolimatta tai juuri siitä 
johtuen, tällä hetkellä sähköisiä sanomia kuljetusliikkeille ei lähde. Siihen on 
kuitenkin tulossa muutos, sillä parin eri yrityksen kanssa neuvotellaan automaa-
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tion rakentamisesta Punamustan tuotannonohjausjärjestelmän sekä kuljetusyri-
tysten välille. 
 
Tarkoituksena on, että pakkaamossa voidaan tehdä ja tulostaa rahtikirjat yhden 
ohjelman kautta eli tuotannonohjausjärjestelmässä. Samalla saadaan siirty-
mään sähköiset sanomat kuljetusliikkeille, mikä taas vähentää puhelinsoittojen 
määrää. Tulevaisuuden visiona on, että töistä muodostetuista lähetyseristä 
saadaan tulostettua rahtikirjat suoraan ilman, että jo kertaalleen syötettyä tietoa 
tarvitsisi kirjoittaa uudelleen. Nykymallissahan asiakkaalta saadaan tietoa säh-
köpostiin, joka taas siirretään työmääräimelle. Sen jälkeen pakkaamossa tieto 
kirjoitetaan uudelleen rahtikirjaan. Kun päästään siihen, että lähetyserästä saa-
daan tiedot automaattisesti rahtikirjaan, jää yksi turha välivaihe kokonaan pois, 
mikä taas säästää aikaa ja rahaa sekä vähentää virheiden mahdollisuutta. 
 
Lisäksi pyrkimyksenä on lähetysten seurattavuuden parantaminen. Nykymallis-
sa muun muassa Itellan sekä Kiitolinjan lähetyksiä pystytään rahtikirjan nume-
rolla seuraamaan ja kyselyitä lähetyksiin liittyen tuleekin lähestulkoon päivittäin. 
Jatkossa saadaan myös asiakkaalle automaattisesti lähetettyä joko sähköpostil-
la tai tekstiviestillä tieto siitä, kun lähetys on Punamustalta lähtenyt ja samalla 
viestissä on seurantakoodi lähetykselle. Näin saadaan palveltua asiakasta ai-
empaa paremmin ja samalla kyselyjen pitäisi vähentyä huomattavasti, mikä 
taas säästää työaikaa muiden asioiden hoitamiseen. 
 
Muutoksien myötä myös raporttien ulos saaminen järjestelmästä helpottuu. Pys-
tytään paremmin seuraamaan lähetettyjen kollien lukumäärää kuljetusliikkeittäin 
ja saadaan tätä kautta hyödyllistä dataa muun muassa sopimusneuvotteluihin. 
Kuten jo todettua näitä muutoksia ei tehdä hetkessä, eikä kaikki tule tapahtu-
maan samanaikaisesti vaan pieni palanen kerrallaan. 
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4 Yhteenveto 
 
 
4.1 Työn aloittaminen 
 
Puhuimme opinnäytetyön tekemisestä Punamustalle jo aloittaessani työharjoit-
telua, mutta järkevän ja yritystä todella hyödyttävän aiheen löytymiseen meni 
aikaa yllättävänkin kauan. Uuden tuotannonohjausjärjestelmän käyttöönottami-
nen on yrityksessä kuin yrityksessä pitkä ja vaativa prosessi, jossa tulee koko 
ajan eteen uusia haasteita. Kaikki asiat ovat kytköksissä toisiinsa ja kun teh-
dään joitain muutoksia, on huomioitava niiden vaikutukset kokonaisuuteen. 
 
Niin Punamustan kuin järjestelmän toimittajankin päästä lähetystoimintojen 
eteenpäin vieminen ja kehittäminen jäivät tuotannonohjausjärjestelmän käyt-
töönottovaiheessa hieman taka-alalle, joten tälle työlle oli selkeästi tarvetta. 
Niinpä viime syksynä sovimme opinnäytetyön aiheeksi lähetystoimintojen kehit-
tämisen. 
 
 
4.2 Toteutus 
 
Kun työn aihe saatiin selville, keskustelimme opinnäytetyön ohjaajan kanssa 
aiheen selkeästä rajaamisesta ja millä tavalla työtä tulisi lähestyä. Päädyimme 
siihen, että lähetystoimintoja pohditaan prosessiajattelun kautta ja aloitinkin työn 
kuten opinnäytetyöt yleensä tutustumalla ensin teoriaan ja siirtymällä sitten käy-
tännön osioon. 
 
Itse kehitettäviä kohteita ja asioita kävimme läpi läheisimmän työkaverini eli lä-
hettämön esimiehen kanssa. Tehdessämme töitä nousi uusia asioita sekä aja-
tuksia mieleen, jotka tulivat sitten kirjattua paperille. Käytännön työhän sen juuri 
parhaiten osoittaa, missä asioissa olisi parantamisen varaa ja millä tavalla ne 
kenties voisi parhaiten toteuttaa. Koska muutokset ja kehitystyö liittyivät yrityk-
sen tietojärjestelmiin, toimimme varsin paljon yhdessä myös Punamustan järjes-
telmäasiantuntijan kanssa, joka toikin omalta osaltaan paljon uusia näkökulmia 
asioihin. 
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4.3 Johtopäätökset ja pohdinta 
 
Olen erittäin tyytyväinen opinnäytetyön aiheeseen, koska ensinnäkin siihen liit-
tyvä työ, mitä olen tehnyt eli kehitettävien asioiden löytäminen sekä niiden vie-
minen eteenpäin, on yritystä hyödyttävä ja toiseksi se liittyy niin läheisesti omiin 
työtehtäviini. Motivaation kannalta on tärkeää tehdä työtä, josta saavutettu hyö-
ty konkretisoituu muutenkin kuin pelkkinä sanoina paperilla. Toki Punamustan 
kokoisesta yrityksestä löytyisi opinnäytetyön aiheita vaikka kuinka paljon, mutta 
tämä osui omat kiinnostukseni huomioiden kohdilleen. 
 
Haasteellista opinnäytetyön tekemisestä teki se, että olin samalla kokopäivä-
työssä yrityksessä. Vaikka työtä oli periaatteessa mahdollista tehdä myös työ-
ajalla, osoittautui se käytännössä lähes mahdottomaksi kiireiden vuoksi. Iltaisin 
työpäivän jälkeen oli melko haasteellista saada itsensä asettumaan koneelle ja 
jatkamaan opinnäytetyön kirjoittamista. Kun työtä jaksoi kuitenkin tehdä aina 
vähän kerrallaan, huomasi sen samalla pikkuhiljaa myös valmistuvan. 
 
Vaikka käytännön työ yrityksessä onkin vielä kesken ja kaikkia hyötyjä ei ole 
nähtävissä, menevät lähetystoiminnot lähitulevaisuudessa todella paljon eteen-
päin ja muuttuvat nykyaikaisemmiksi. Samalla konsernin yritysten toimintatavat 
yhtenäistyvät. Kokonaisketjussa työaikaa tullaan säästämään ja virheiden mää-
rää saadaan pienemmäksi, millä taas saavutetaan yritykselle säästöjä. Opin-
näytetyötä voidaan tässä suhteessa siis pitää melko onnistuneena, sillä asetet-
tuun tavoitteeseen eli lähetystoimintojen kehittämiseen päästään ihan käytän-
nön tasolla. 
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